Tilsetting

Sakstype:
 En sak pr. utlysning/tilsetting – hvis saken lyses ut igjen brukes samme saksnummer. 

Arkivdel:
 SAK1

Sakseier: 
Personaldirektør er eier av tilsettingssaken. Seksjonsleder er eier av behovsmeldingen
Stillingsnr.:
Vi bruker den fortløpende stillingsnummereringen fra rekrutteringssystemet (easycruit)
Sakstittel: 
Se titler på sak- og JP-nivå i tabellen under 

Tilgangskode: 
Se tabellen under. Visse dokumenter i tilsettingssaker skal unntas offentlighet. HiÅ bruker tilgangskode U § 25 i tilsettingssaker.
Klassering/ordningsverdi: 
212.1 
Faste stillinger. Gjelder også tilsetting som vikar i fast stilling

212.2 
Midlertidige stillinger.
216
Prosjektstillinger/stipendiatstillinger

Utvalg:

TR – Tilsettingsrådet
Behandler tilsettinger i teknisk-/administrative stillinger


TU – Tilsettingsutvalget
Behandler tilsettinger i faglig-/vitenskapelige stillinger
	JP
	Type
	Tittel
	Avsender/oppretter
	Mottaker
	Tilgangskode og hjemmel
	Tilgangsgruppe
	Merknad

	Alle stillingskategorier
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	Behov for fast/midlertidig tilsetting i stilling som…. + stillingstittel
	Seksjonsleder
	
	
	Personalmapper + seksjon
	Det er de ulike enhetene som har ledighet i stilling og melder fra om behov. Enhetsleder oppretter ny sak pr. tilsetting
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 N/S

	Anmodning om utlysning
	Seksjonsleder
	POS
	
	Personalmapper + seksjon
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	Stilling + stillingsnr. + Seksjon + Stillingstittel
Eksempel:

Stilling 12-25ADM Arkivmedarbeider
	POS
	
	
	Personalmapper + seksjon
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 U
	Utlysningstekst + stillingsnr.
Eksempel:

Utlysningstekst 12-25ADM
	POS
	NAV, allmenheten
	
	Personalmapper + seksjon
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 X
	Offentlig søkerliste
	POS
	
	
	Personalmapper + seksjon
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 X
	Utvidet søkerliste
	POS
	
	U § 25
	Personalmapper + seksjon
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 S
	Innstilling av søkere
	Seksjonsleder
	TR / TU
	U § 25
	Personalmapper + seksjon
	Innstillingen inneholder seksjonsleders personlige vurderinger av søkerne. Saksfremlegget skal unntas offentlighet
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 U
	Tilsetting som + stillingstittel + etternavn fornavn
Eksempel:
Tilsetting som arkivmedarbeider – Nordmann Ola
	POS
	Søker
	U § 25
Dokumentet i seg selv er ikke unntatt offentlighet, men opplysninger om lønn, fødselsnr. etc
	
	Det er viktig at navnet på søker kommer med på JP. Navnet er viktige metadata som blir søkbart i ettertid.
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